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ส่วนท่ี 1: ขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

ขั้นตอนกระบวนการ 

1.เจา้ของโครงการ/สาขาวิชา เสนอความตอ้งการ 

                      สาขาวิชาหรือฝ่ายท่ีตอ้งการใช้พสัดุ จดัท า  บนัทึกขอ้ความขออนุมัติโครงการ พร้อมแนบ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ (Spec) หรือขอบเขตของงาน (TOR) และราคาอา้งอิง (ราคามาตรฐานครุภณัฑ ์
หรือราคาตลาดโดยสืบราคาอยา่งนอ้ย 3 ราย) เสนอผา่นหวัหนา้งานพสัดุ เสนอต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

2.งานพสัดุตรวจสอบและรายงานขอซ้ือขอจา้ง 

                      เม่ือไดรั้บอนุมติัโครงการ เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะจดัท า รายงานขอซ้ือขอจา้ง (จดัท าในระบบ e-GP 
ควบคู่กนั)  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 2 ชุด ไดแ้ก่ 

2.1 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
2.2 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ถา้มี/กรณีวงเงินสูงหรือไม่มีราคามาตรฐาน) 

3.ผูอ้  านวยการเห็นชอบและอนุมติั 

                     ผูอ้  านวยการสถานศึกษาลงนามเห็นชอบในรายงานขอซ้ือขอจา้ง และลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

4.จดัท าใบเสนอราคา 

                      งานพสัดุด าเนินการติดต่อผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง เพื่อให้ยื่นใบ
เสนอราคา (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง) 

5.รายงานผลการตรวจรับและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

                      เจา้หนา้ท่ีพสัดุท าบนัทึกรายงานผลการเจรจา/เสนอราคา เสนอผูอ้  านวยการอนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
และจดัท า ใบสั่งซ้ือ (PO) หรือ สัญญาคู่ฉบบั 

6.การส่งมอบและตรวจรับพสัดุ 

                      ผูข้ายส่งมอบพสัดุ ณ สถานศึกษา -> คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ท าการตรวจรับให้ถูกตอ้ง
ตาม Spec ภายในก าหนดเวลา -> ท าใบตรวจรับพสัดุ เสนอหวัหนา้งานพสัดุลงนามทราบ เพื่อส่งเร่ืองให้งาน
การเงินด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป 

 

 



ส่วนท่ี 2: ขั้นตอนปฏิบติังานในระบบ e-GP (กรมบญัชีกลาง) 

การท างานในระบบ e-GP (Electronic Government Procurement) ส าหรับสถานศึกษาในการจดัซ้ือจดัจา้งวิธี
เฉพาะเจาะจง มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.สร้างโครงการ 

                   เขา้สู่ระบบ e-GP เลือกเมนู "จดัซ้ือจดัจา้ง" > "สร้างโครงการระบบ e-GP" > เลือกวิธีการจดัหา 
(วิธีเฉพาะเจาะจง) และระบุแหล่งของเงิน (เงินงบประมาณ สอศ. / เงินรายไดส้ถานศึกษา) 

2.บนัทึกรายงานขอซ้ือขอจา้ง 

                  บนัทึกรายละเอียดพสัดุ, ก าหนดวงเงิน, เลือกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุท่ีวิทยาลยัฯ
แต่งตั้ง 

3.บนัทึกรายช่ือผู ้/ เสนอราคา 

                   บนัทึกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการท่ีเขา้มาเสนอราคา และกรอกจ านวนเงินท่ีตกลง
ซ้ือจา้ง 

4.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

                   บนัทึกอนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้งในระบบ เพื่อท าประกาศรายช่ือผูช้นะ 

5.จดัท าสัญญา / ใบสั่งซ้ือ 

                  บนัทึกรายละเอียดการส่งมอบ ค่าปรับ และเง่ือนไขการจ่ายเงิน เพื่อสร้างใบสั่งซ้ือ (PO) ในระบบ 

6.บนัทึกผลการตรวจรับ 

                  เม่ือคณะกรรมการตรวจรับในกระดาษเรียบร้อยแลว้ เจา้หน้าท่ีตอ้งมาคียบ์นัทึก "วนัท่ีส่งมอบ" 
และ "วนัท่ีตรวจรับ" ในระบบ e-GP ใหต้รงตามความเป็นจริง  

7.ท าเบิกเงิน 

                  เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเรียบร้อยแลว้ เจา้หนา้ท่ี "จดัท าเอกสารเบิกเงิน" ในระบบ e-GP 


